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I. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos del Area de Carreras de Ciencias
Econdmicas del Centro Universitario del Sur se ha elaborado con el propésito de
dotar al personal administrativo y docente del Centro Universitario de Sur
—CUNSUR- de un instrumento técnico que les sirva de guia y orientacion en el
desarrollo de las funciones asignadas, para que tengan conocimiento de cémo,
cuando y quién debe ejecutarlas, debido a que el mismo presenta la secuencia de
las actividades a realizar por cada puesto, cuya finalidad es simplificar, organizar y
sistematizar los procedimientos de trabajo, por lo que su caracter es
eminentemente practico y operativo, representandose a través de diagramas de

flujo.

El documento contiene inicialmente los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion del manual y las normas generales que lo regiran, luego se
determina el campo de aplicacion del mismo en el Centro Universitario del Sur
—CUNSUR-, se incluye la simbologia utilizada para la descripcién de los
procedimientos que incluyen: su definicion, objetivos, y normas especificas; asi
también los diagramas de flujo que representan en forma gréafica la participacion

diferente de cada puesto de trabajo y los documentos utilizados.



Il. AUTORIZACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario del Sur

Consejo Directivo

REF. C.D. 394-2009
Escuintla, 06 de Noviembre de 2009.

Ingeniera:

Arminda Zecefa de Rossal.

Directora.

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR.

Respetable Inga. Zecefa:

Para su conocimiento y efectos pertinentes, les transcribo el Punto Cuarto, inciso 4.2, del Acta No. 22-
2009, de la sesion ordinaria del Consejo Directivo, celebrada el dia 04 de Noviembre de 2009, que
literalmente dice: —-========mmmmom o
“"PUNTO CUARTO: AUTORIZACIONES: 4.2 E| Consejo Directivo, da lectura al Dictamen DDO No. 09-
2009, de fecha 30 de Octubre de 2009, firmado por el Lic. Augusto Gomez y Gomez, Profesional de
Desarrollo Organizacional y el visto bueno de la Licda. Odilia Elizabeth Davila Solares, Jefa a.i. Division de
Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala; en donde indican que con base
en los antecedentes y andlisis realizado, la Division de Desarrollo Organizacional i
T o




[ll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)

b)

d)

Proveer al Area de las Carreras de Ciencias Econdmicas un
documento de caracter informativo, que establezca de manera
uniforme como simplificar la ejecucion de los procedimientos de

trabajo.

Establecer un criterio uniforme, para realizar el trabajo representado

en gréafica por medio de diagramas de flujo.

Mantener actualizado al personal administrativo y docente y de
servicios en los diferentes procedimientos, facilitar su supervision,

disminuir demoras y pérdidas de tiempo.

Contribuir al fortalecimiento del Area de las Carreras de Ciencias
Econdmicas del Centro Universitario de Sur —-CUNSUR- vy al proceso

administrativo.

Servir de auxiliar a la administracion, llevar una mejor coordinacién
de las actividades a su cargo y que se desarrollen con mayor

eficiencia y eficacia.

IV. Normas de Aplicacion General

a)

b)

Que el Area de las Carreras de Ciencias Econémicas del Centro
Universitario del Sur -CUNSUR - de prioridad al manual de normas y

procedimientos, debido a que facilita la ejecucidn de las actividades.

El manual de normas y procedimientos, debera ser revisado
periddicamente y actualizado conforme se vayan desarrollando mas
actividades en el Area de las Carreras de Ciencias Econoémicas del
Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-.



c)

d)

e)

El presente manual, debe ser conocido y aplicado por todo el

personal de Ciencias Economicas involucrado en el proceso.

El Jefe o Encargado de Ciencias EconOmicas sera el responsable del
manual, informando al personal administrativo, docente y de servicios

del contenido del mismo, para el logro de los objetivos propuestos.

Las disposiciones contenidas en el presente manual, seran de
observancia general, para todo el personal que integre el Centro

Universitario del Sur.

V. Disposiciones Legales

El presente manual de normas y procedimientos, fue elaborado tomando

como

base el manual de organizacién que fue aprobado por el Consejo

Directivo, Punto Tercero, inciso 3.7 del Acta No. 03-2007, de fecha 21 de
febrero de 2007.

VI. Procedimientos de Carrera de Ciencias Econdmicas
—CUNSUR-

10.
1.

Revisidn, actualizacién, autorizacion y cumplimiento de programas
de cursos.

Planificacion de actividades de docencia.

Solicitud y autorizacion de permisos.

Seleccidén y contratacién de catedrdticos.

Elaboraciéon del Plan Operativo Anual.

Elaboracion y aprobaciéon de informe de Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-

Elaboracion de hojas de trabajo, comprobaciones de lectura,
exdmenes cortos y laboratorios.

Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria.

Préstamo de equipo audiovisual de la Carrera.

Realizar actas de exdmenes y cuadros de reporte de zona.
Docencia, calificacion de trabajos, exdmenes y elaboracion de
cuadros de notas.



Titulo o Denominacion

1) Revision, actualizacion, autorizacion y cumplimiento de programas de
Cursos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Velar por el cumplimiento de los programas asignados a los docentes,
para impartir docencia.

b) Proponer al Coordinador Académico, los cambios que se consideren
necesarios de los programas de las carreras de Ciencias Econdmicas,
para su actualizacion.

c) Velar porque la ensenanza en el Centro Universitario del Sur, se imparta
con la mayor eficiencia y eficacia.

d) Formar profesionales, con las competencias que exige el mercado
laboral.

Normas especificas

a) El Coordinador de las carreras de Ciencias Econdomicas, es el
encargado de actualizar las guias programdticas de docencia de
acuerdo a las necesidades del Centro Universitario del Sur.

b) El Coordinador, debe revisar semestramente el contenido vy
redaccién de las guias programdticas, para mantener actualizado el
pensum de estudios.

c) El Coordinador de Carrera, debe calendarizar las supervisiones a los
docentes.

d) El Coordinador de Ciencias Econdmicas, debe velar por el
cumplimiento del contenido de las guias programdaticas.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Revision,

actualizacion,
programas de cursos.

autorizacion y cumplimiento de

HojaNo. _1__de_3_ No. de Formas: Ninguna
Inicia: Secretaria de Ciencias Termina: Coordinador de Ciencias Econémicas
Econdémicas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Localiza los programas en los archivos de
Secretaria de 1 la computadora.
Elceé)nncc’;?r'lsicas ) Imprime los programas y traslada a
Coordinador de Carrera.
Recibe y revisa las guias programdaticas
_ . 3 de cada curso de las carreras de
Coordinacion de Ciencias Econémicas.
(E:lencllas_ Coordina con los catedrdticos de los
condmicas ; . ,
Coordinador de 4 cursos, los cambios posibles en las guias
Ciencias programdticas.
Econdémicas Redliza las modificaciones
5 correspondientes a las guias
programaticas.
Traslada a Coordinador Académico los
6 cambios necesarios para las guias.
7 Recibe las modificaciones de las guias y
revisa:
Coordinacién Coordinador 7.1 S es’ré.n correc’ros,. opr‘uebo Y ’[roglodo d
Académica Académico Coordinador de Ciencias Econdmicas.
Caso conftrario, devuelve a Coordinador
7.2 |de Ciencias Econdmicas, para su
correccion.
Recibe resolucién, incorpora  1os
S . 8 |cambios aprobados y guias
C'oord'lnacmn de Cf)ord.mador de programdticas aprobadas.
Ciencias Ciencias 2 —=
Econémicas Econémicas Notifica actualizaciéon de programas y
9 traslada a los docentes las guias
programdticas de cada curso.




Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro

Universitario del Sur

HojaNo. 2 de_ 3

. Puesto Paso L
Unidad Actividad
Responsable No.
Reciben las guias y trasladan a la
Docentes 10 |Secretaria de Ciencias Econdmicas los
planes de trabajo.
: Recibe de los docentes los planes de
Secretaria de : i
Ciencias 11 frabajo y traslada a Coordinador de
Econémicas Ciencias Econdomicas los planes de los
Docentes.
12 Recibe vy revisa los planes de trabajo de
coordinador d los docentes por cada curso.
oordinador de . . —
Coordinacién de  |Giencias 121 Si estdn c,orcr.ec’ros, aprueba e indica
Ciencias Econémicas poner en prog ica.
Econdmicas 12.2 Caso contrario, devuelve a Docentes
' para su correccion.
Reciben plan fr j j fan
Docentes 13 eciben pla esgle gpojoyejecyo de
acuerdo a planificacion establecida.
14 Verifica periédicamente el avance de
_ los cursos vy los objetivos.
Coordinador de 15 |Revisa los exdmenes parciales y finales.
Ciencias - -
Econdmicas Se redne con los docentes para analizar,
16 |el avance de los cursos y el

cumplimiento de los objetivos.




Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Carreras de Ciencias Econémicas
Titulo del Revision, 6 ony
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de de cursos

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez
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Titulo o Denominacion

2) Planificacién de actividades de docencia.

Objetivos especificos del procedimiento
a) Promover reuniones de catedrdticos, para la programacion y desarrollo

de actividades docentes.

Normas especificas

a) Se debe calendarizar las fechas, para las reuniones con los docentes.

b) El Coordinador de Ciencias Econdmicas, debe notificar a los docentes
la calendarizacion de las actividades de docencia.

c) Serd requisito fundamental dejar por escrito, todo lo concretado en las
reuniones.



Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Planificacion de actividades de docencia.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Coordinador de Ciencias

Econdmicas

Termina: Coordinador de Ciencias Econdmicas

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Coordinador de Indica a la secretaria redacte notas a
Ciencias 1  |los docentes.
Econémicas
Secretaria de Redacta las notas y entrega las notas a
Ciencias 2 los docentes personalmente, con un
Econdmicas tiempo de dos dias de anticipacion.
rdinacién . X —
gioe(:wcdiasac onde 3 Recibe la nota, firma de recibido.
Econdmicas Docente 4 Asiste a la reunidn con el Coordinador
Académico.
5 Elabora planificacion de las actividades
Coordinador de que se realizardn junto con los docentes.
Ciencias 6 |Aprueban planificacion de actividades.
Econdmicas . . — ;
v Da vigencia a planificacion.

10




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominaciéon

3) Solicitud y autorizaciéon de permisos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Autorizar permisos en casos justificados al personal docente del Centro
Universitario del Sur —-CUNSUR-.

Normas especificas

a) Se aprobaran los permisos, cuando sea por enfermedad o
capacitaciéon justificada en Ultimo caso de fuerza mayor, quedando a
criterio del Coordinador correspondiente.

b) La solicitud de permiso, debe ser firmada por el Coordinador de
Ciencias Econdmicas, Coordinador Académico y el Director.
(Ver formato No. 1)

c) Deberd informdrseles a los docentes lo mdas pronto posible, si el permiso
fue concedido o denegado.

d) En toda solicitud de permiso, el interesado deberd justificar y presentar
la documentacién de soporte correspondiente.

12



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Solicitud y autorizacion de permisos.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Una

Inicia; Docente

Termina: Secretaria de Ciencias Econémicas

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Presenta solicitud de permiso y se lo
Docente 1 entrega a la secretaria de Ciencias
Econdmicas.
Secretaria de Recibe solicitud vy la enfrega al
Ciencias 2 |Coordinador de Ciencias Econémicas.
Econdmicas
Coordinacién de Recibe la solicitud de permiso del
Ciencias 3 docente y analiza los motivos de la
Economicas misma.
Coordinador de Motivo justificado, aprueba la solicitud
Ciencias 3.1 |de permiso mediante firma y sello y
Economicas traslada a Coordinador Académico.
Caso contrario, Deniega solicitud vy
3.2 |devuelve a docente.
Recibe los permisos autorizados por el
4 Coordinador de Ciencias Econdmicas.
Revisa: motivo justificado aprueba
Coordinacién Coordinador 41 |mediante firma y sello y traslada a
Académica Académico Director.
Caso contrario, deniega solicitud vy
4.2 |devuelve a Coordinador de Ciencias
Econdmicas.
5 Recibe solicitud y revisa:
Motivo justificado aprueba solicitud
Direccion Director 3.1 |mediante firma y sello y traslada a
Secretaria de Ciencias Econdmicas.
5.2 | Caso contrario, deniega solicitud.
C'oord'inacién de Secretaria de Recibe solicitud y entrega a Docente la
Ciencias 6

Econdmicas

Ciencias
Econdmicas

solicitud de permiso y archiva copia.

13




Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Carreras de Ciencias Econdmicas
Titulo del Procedimiento: Solicitud y autorizacion de permisos
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Titulo o Denominaciéon

4) Seleccion y contratacion de catedrdticos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Definir los pasos a realizar para contratar personal docente en las
Carreras de Ciencias Econdmicas.

b) Agilizar el trdmite de contratacion de personal docente a través de un
procedimiento sencillo y eficiente.
Normas especificas

a) Se considerard como candidato elegible, Unicamente a las personas
que se sometan al proceso de reclutamiento establecido.

b) Al catedrdtico contratado, deberd proporcionarle las guias
programdticas del curso que impartird y dotarlo de los materiales
necesarios para realizar su trabajo.

c) Para la contrataciéon del catedrdtico, el Coordinador de  Ciencias
Econdmicas, deberd obtener la aprobacién del Consejo Directivo.

d) Toda contratacién debe regirse por lo que establece el Sistema
Infegrado de Salarios y la normativa vigente en la USAC.

15



Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Seleccion y contrataciéon de catedraticos.

Hoja No. _1__de

3

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Coordinador de Ciencias
Econdmicas

Termina: Coordinador de Ciencias Econdmicas

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
1 Elabora la guia programdatica de cursos
a impartir a cada semestre.
Asigna los cursos para docentes fitulares
2 fiijos.
Determina los cursos que necesitan de
Coordinacién de |Coordinador de 3 |docentes interinos.
Ciencias Ciencias . — —
Econdmicas Econdmicas Selecciona a los catedrdticos interinos
en base a experiencia previa en 1os
4 cursos, tanto en el aspecto académico,
como empresarial.
Envia propuestas de contratacion a la
5 |Coordinacién Académica.
Recibe y analiza las propuestas de
6 contratacion.
Si estdn correctas, fraslada a Consejo
Coordinacién Coordinador 6.1 |Directivo.
Académica Académico
Caso contrario, devuelve a
6.2

Coordinador de Ciencias Econdmicas,
para su correccion.

16



Nombre de la Unidad: Ciencias Econdémicas del Centro

Universitario del Sur HojaNo. 2 de_3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Conseio Directivo |INegrantes del . Recibe, analiza 'y aprueba las
| Consejo Directivo contrataciones.
Devuelve las propuestas de
8 confratacion al  Coordinador de
Ciencias Econdmicas.
Coordinacion de |Coordinador de 9 Recibe propuestas aprobadas.
Ciencias Ciencias
Economicas Economicas 10 Contrata a los catedrdticos interinos,

de acuerdo a lo establecido en el

Sistema Intfegrado de Salarios.

17



Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Carreras de Ciencias Econémicas
Titulo del Procedimiento: Seleccién y contratacion de Catedraticos
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Titulo o Denominaciéon

5) Elaboracién del Plan Operativo Anual.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Contar con el Plan Operativo Anual, segun las necesidades de las
carreras de Ciencias Econdmicas.

b) Asignar un presupuesto especifico para la realizacion de las actividades
de las carreras de Ciencias Econdmicas.

Normas especificas

a) El Plan Operatfivo Anual, se debe presentar en la Coordinacion
Académica en los primeros 15 dias del mes de noviembre de cada ano
sin falta alguna.

b) El Plan Operativo Anual, debe ser elaborado con base a los
lineamientos proporcionados por la Coordinadora General de
Planificacién y con lo establecido en el Plan Estratégico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala 2022.

c) El responsable de revisar y aprobar el Plan Operativo Anual es el
Coordinador Académico, con Visto Bueno del Consejo Directivo.

19



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual.

Hoja No. _1__de__

3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Coordinador de Ciencias

Econdmicas

Termina: Coordinador de Ciencias Econdmicas

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Andliza las necesidades para darle
1 prioridad a las mds urgentes.
Realiza el presupuesto correspondiente,
2 para llevar a cabo el Plan Operativo
Anual.
Coordinacién de |Coordinador de Elabora Plan Operativo Anual en base a
Ciencias Ciencias 3  |necesidades de las carreras de Ciencias
Econdmicas Econdémicas Economicas.
Agrega al Plan Operativo  Anual
4 la asignacion presupuestal
correspondiente.
Presenta el Plan Operativo Anual a
> Coordinacion Académica.
6 Recibe el plan de trabajo y lo analiza.
61 |Si estd correcto aprueba vy traslada a
Cooropnamon Coordinador Consejo Directivo para su aprobacion.
Académica P - .
Acadéemico 6.2 Caso contrario, devuelve a Coordinador
' de Ciencias Econdmicas para su
correccion.
7 Recibe Plan Operativo Anual y analiza:
Si esta correcto, aprueba Plan Operativo
L . Integrantes del 7.1 |Anual y ftraslada a Coordinador de
Consejo Directivo . ; . . . L.
Consejo Directivo Ciencias Economicas.
Caso contrario, devuelve a Coordinador
7.2 |de Ciencias Econdmicas, para su

correccion.
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Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro
Universitario del Sur

HojaNo. 2 de

_ 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinacion de |Coordinador de Recibe Plan de Operativo Anuadl
Ciencias Ciencias 9 aprobado.
Econdomicas Econdomicas
10 Ejecuta y da seguimiento a lo

planificado.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Carreras de Ciencias Econémicas
Titulo del Procedimiento: Elaboracién del plan de operativo anual
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lopez

Péagina: 3de 3
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FINAL
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Titulo o Denominacion

6)

Elaboracion y aprobacion de informe de Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Contar con un procedimiento que le indique al estudiante los pasos que

b)

debe realizar previo a la graduacion.

Llevar control adecuado del proceso, para evitar problemas, por
duplicidad de funciones.

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

Todo estudiante que solicite aprobacion de Informe de Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, debe contar con la documentacion
siguientes:

a.1  Carta de aprobacién del Docente Supervisor. (Ver formato No. 2)

a.2 Informe original y dos copias y adjunte constancia de cierre de
pensum, matricula consolidada, solvencia de pago extendida
por Tesoreria, constancia de estar inscrito, recibo de pago de
derecho de examen privado y solvencia de biblioteca.

a.2 Diez (10) formatos impresos.

a.3 Dos (2) CD en formato PDF.

El Coordinador de Ciencias Econdmicas, debe elaborar por escrito
constancia de haber recibido los documentos por parte del estudiante
del Informe de Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-. (Ver formato
No. 3)

Es responsabilidad del Coordinador de Ciencias Econdémicas elaborar
carta de propuesta de los Integrantes de la Terna Evaluadora. (Ver
formatos No. 4)

El Coordinador de Ciencias Econdmicas, debe entregar copia de punto
resolutivo de los integrantes de la Terna Examinadora (Ver formatos
No. 5)

Los Integrantes de la Terna Examinadora, deben elaborar acta final o
provisional de resultado del examen. (Ver formatos No. 6)

El Coordinador de las Carrera de Ciencias Econdmicas, debe elaborar
constancia de que el estudiante cumplié con lo solicitado en el
Normativo del —-CUNSUR- con respecto al informe de Ejercicio
Profesional Supervisado, antes de trasladarlo a Director. (Ver formatos
No. 7)
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g) El Director del Centro Universitario del Sur —CUNSUR-, es el responsable

h)

que puede proporcionarle al estudiante hoja de impresién del informe
de Ejercicio Profesional Supervisado debidamente autorizado.
(Ver formato No. 8)

El Coordinador de las Carreras de Ciencias Econdmicas, debe enviar a
Auxiliar de Control Académico carta de cumplimiento de requisitos de
estudiante, asi como original y copia de acta de finalizacién de EPS, y
constancia de entrega de ejemplares. (Ver formato No. 2, 6, 9 y 10)

La Secretaria de las Carrera de Ciencias Econdmicas, serd la

responsable de entregar los informes y los CD a la Auxiliar de Biblioteca
y de que le firme constancia de recibido. (Ver formato No. 11)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y aprobacion de informe de Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.

HojaNo. _1__de_ 3 No. de Formas: Siete
Inicia: Estudiante Termina: Coordinador de Ciencias Econémicas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora y entrega informe y carta de
CUNSUR Estudiante 1 aprobacién de Ejercicio Profesional
Supervisado a Secretaria de Ciencias
Econdmicacs.
Secretaria de Recibe informe y carta de aprobacién vy
Ciencias 2 fraslada a Coordinador de Ciencias
Econdémicas Econdmicas.
Recibe informe e indica por escrito a
Coordinacién de estudiante que entregue a Secretaria de
Ciencias Ciencias Econdmicas el informe original y dos
Econdémicas Coordinador de copias y adjunte constancia de cierre de
Ciencias 3 pensum, matricula consolidada, solvencia
Econdmicas de pago extendida por Tesoreria, constancia
de estarinscrito, recibo de pago de derecho
de examen privado vy solvencia de
Biblioteca.
Entrega a Secretaria de Ciencias
CUNSUR Estudiante 4 Econdmicas los documentos solicitados por
el Coordinador de Ciencias Econdmicas.
Coordinacién de Secretaria de Recibe documentos y fraslada a
Ciencias Ciencias 5 Coordinador de Ciencias Econdmicas.
Econdmicas Econdmicas
Recibe documentos y solicita por escrito a
Coordinacién de Coordinador de los integrantes de Coordinacién Académica
Ciencias Ciencias 6 autorizacién para realizar el examen privado
Econdmicas Econdmicas de EPS, proponiendo la terna y adjuntando
los documentos que llenan los requisitos.
L _ Recibe solicitud y documentos, revisa, vy
Coordinacion Coordinador 7 |autoriza mediante punto resolutivo y traslada
Académica Académico a Coordinador de Ciencias Econdmicas.
8 Recibe punto resolutivo y enfrega copia a
Coordinacién de Coordinador de estudiante.
Ciencias Ciencias Enfrega a cada integrante de la Terna
Economicas Economicas 9 |Examinadora del Examen Privado de EPS 1

ejemplar del informe.
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Nombre de la Unidad: Ciencias

Econdmicas

Universitario del Sur

del  Centro HojaNo. 2 de_ 3

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Integrantes de la Reciben informe y evalUa al estudiante de
Terna Examinadora 10 EPS en fecha y hora asignada y emiten
acta final o provisional de resultado del
L examen.
Clenc’las' Si el resultado del examen es aprobado sin
Economicas Coordinador de modificaciones el Coordinador de Ciencias
Ciencias 11 Econémicas traslada acta e informe a
Economicas Coordinador Académico.
Si el estudiante aprueba el examen con
12 correcciones se otorga un plazo de 15 dias
calendario para correcciones.
Coordinacion Coordinador Recibe acta e informe y traslada a Director
Académica Académico 13 para firma de hoja de imprimase.
Recibe informe de Ejercicio Profesional
14 Supervisado con acta y constancia de
aprobacion de EPS.
. . . 15 Revisa:
Direccidn Director - P - -
Si estd correcto, proporciona a estudiante
151  |hoja de impresién de informe de Ejercicio
Profesional Supervisado.
15.2 Caso contrario, devuelve a estudiante e
indica los motivos del rechazo.
Recibe hoja de impresion y entrega
CUNSUR Estudiante 16 ejemplares de informe y CD a Coordinador|
de Ciencias Econémicas.
Coordinador de Recibe, revisa y enfrega constancia de
Coordinacién de Ciencjas_ 17 recibido_ y ‘_rroslqdo dgcgmen’ros a
Ciencias Economicas Secretaria de Ciencias Econdmicas.
Econémicas Secretaria de Recibe, elabora carta y entrega a Auxiliar
Ciencias 18 de Biblioteca.
Econdmicas
19 Recibe, registra ingreso y firma de recibido
. Auxiliar de en carta.
Biblioteca ol - -
Biblioteca 20 Archiva ejemplares en anaquel
correspondiente.
Coordinacién de Coordinador de Envia .O. Auxiliar - de Cpn’rrol Acodémico
Ciencias Ciencias 21 cumplimiento de requisitos de estudiante,

Econémicas

Econdémicas

original y copia de finalizacién de EPS v,

constancia de entrega de ejemplares.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Carreras de Ciencias Econdicas
Titulo del Procedimiento: Elaboracion y aprobacion de Informe de Ejercicio Profesional -EPS-
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lopez

Pégina: 3 de 3
Secretaria de Coordinador de . Integrantes de la .
. L - Coordinador . . Auxiliar de
Estudiante Ciencias Ciencias - Terna Examinadora Director o
P - Académico Biblioteca
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Recibe informe y indica a estudiante documentos, revisay evaltan a estudiante en Recibe informe con acta Recibe, registra
cartay traslada a — autoriza mediante punto ——| fechay hora asignada y —»{  yconstancia de —» ingreso y firma de
Coordinador documentos que resolutivo y traslada a emiten acta final o aprobacion de EPS. recibido en carta
debe entregar Coordinador provisional de resultados
Elabora y entrega
informe y carta de —— Revisa
EPS a Secretaria Coloca ejemplares
en anaquel
correspondiente
Recibe documentos y d
Entrega a Secretaria Recibe solicita por escito Sivl esmd\:n;?\ma
documentos solicitados .| documentosy o autorizacién para | de imprimase
por el Coordinador de traslada a realizar el EPS
Ciencias Econémicas ) proponiendo terna y
Coordinador adjuntado documentos No

!

Caso contrario

estudiante e indica
motivos de rechazo

Recibe punto
resolutivo y
entrega copia a
estudiante

!

Entrega a cada
Integrante de la Terna
Examinador un ejemplar
del informe

Resultado sin
traslada

actade Informea [~

Coordinador Académico

)

Resultado con Recibe carta e
modiicaciones se otorga informe y traslada
a estudiante un plazo de o
15 dias para a Director para el
Recibe hoja de correcciones Imprimase
impresion y entrega
ejemplares de informes [
¥ CD a Coordinador
v

Recibe, revisa y entrega
constancia de recibido y
entrega a Secretaria

Recibe, elabora
cartay entrega a
Auxiliar de
Biblioteca

Envia a Auxiliar de
Control Académico
documento de
finalizacion de EPS

FINAL

27



Titulo o Denominacion

7) Elaborar de hojas de trabajo, comprobaciones de lectura, exdmenes
cortos y laboratorios.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar apoyo al docente, para que pueda llevar acabo
satisfactoriaomente su labor.

Normas especificas

a) La Secretaria de las Carreras de Ciencias Econdmicas, es la encargada
de readlizar el vale de solicitud de fotocopias y solicitar su respectiva
autorizacioéon. (Ver formato No. 12)

b) Los vales de solicitud de fotocopias, serdn firmados Unicamente por:
Coordinador de las Carreras de Ciencias Econdmicas, Coordinador de
las Carreras de Agroindustria, Coordinador Académico y Director del
Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de hojas

de trabajo, comprobaciones de

lectura, exdmenes cortos y laboratorios.

Hoja No. _1__

de__

2

No. de Formas: Una

Inicia: Secretaria de Ciencias

Econdmicas

Termina:; Secretaria de Ciencias Econdmicas

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Recibe la informaciéon en borrador
Secretaria de 1 |(hcjas  de frabajo, comprobaciones,
Ciencias exdmenes y laboratorios) y digitaliza en
Econdmicas la computadora.
5 Imprime y pasa a revisibon a quien
corresponda.
3 Recibe la informacion y revisa:
Si esta correcta, firma el documento y se
Persona 3.1 Jlo entrega a Secretaria de Ciencias
Solicitante Econdmicas.
39 Caso contrario, devuelve a secretaria
Carrera de ] para su correccion.
CE:::eonnCélaSicas Secretaria de 4 [Recibe la documenfacion revisada y
Ciencias firmada.
Econémicas 5 Llena vale de solicitud de fotocopias.
6 Solicita a Coordinador de Carrera firma.
. 7 Recibe y revisa el documento.
Coordinador de . Y . . -
Ciencias Firma, autoriza la solicitud de fotocopias
Econémicas 8 y enjrrego a Secretaria de Ciencias
Econdmicas.
s ia d Recibe la documentacion vy solicita
C?:r:g:;'a € 9 |copias al Operador de Reproduccién de
P Materiales.
Economicas -
10 Recoge las reproducciones y las

entrega a la persona solicitante.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR
Nombre de la Unidad: Carreras de Ciencias Econémicas
Titulo del Procedimiento: Elaborar hojas de trabajo, comprobaciones de lectura, exadmenes cortos y laboratorios
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal L6pez
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Secretaria de Ciencias - Coordinador de Ciencias
L Persona Solicitante .
Economicas Econdmicas

INICIO N Recibe Recibe documento
informacién

Recibe informacién en
borrador y digitaliza en v
la computadora .
Revisa
Revisa
A
Imprime y pasa
donde — Y
corresponda ) )
. Firmay autoriza la
X Firma documento solicitud de fotocopias y
S| y entrega a entrega a Secretaria
Secretaria
No
v

Devuelve para
correccion

Recibe documento
firmado

v

Llena vale de
fotocopias

v

Solicita a
Coordinador de
Carrera firma

<

Recibe y solicita

copias a Operador |
de Reproduccion |

de Materiales

v

Recoge las
reproducciones y
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FINAL
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Titulo o Denominaciéon

8) Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Llevar control del consumo de papeleria y Utiles en el Area de las
Carreras de Ciencias Econdmicas.

b) Contar con los insumos necesarios, para desempenar eficazmente las
actividades.

Normas especificas

a) Para requerir materiales y suministros a Tesoreria, se debe de utilizar el
formulario de requisicibn de materiales y salidas de almacén.
(Ver formato No. 13)

b) El Coordinador Académico vy el Director del Centro Universitario del Sur
—~CUNSUR-, seran los responsables de autorizar las requisiciones de
materiales que sean necesarios.

c) Es responsabilidad del la Secretariac de las Carreras de Ciencias

Econdmicas, solicitar las cantidades necesarias de materiales que
requiere el area de Ciencias Econdmicas.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Una

Inicia: Secretaria de Ciencias

Econdmicas

Termina: Tesorero

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Secretaria de 1 Solicita el formulario para la solicitud de
Ciencias iNsuMos.
Economicas Llena el formulario de solicitud de
2 |insumos y fraslada al Coordinador de
Carreras de Ciencias Econémicas.
Carrera de , - - - -
Ciencias Coordinador de Recibe, revisa y firma el formulario de
Econémicas Carrera de 3 [solicitud de insumos y lo devuelve a
Ciencias Secretaria de Ciencias Econdmicas.
Economicas
Secretaria de 4 [Recibe el formulario debidamente
Ciencias firmado.
Econdmicas 5 [Traslada a Secretaria de Direccion.
Recibe el formulario firmado por el
Secretaria de 6 Coordinador de Carrera vy lo fraslada al
Direccion Director del Centro, para su respectiva
firma.
Direccion , Recibe el formulario, revisa, firma y lo
Director 7 . . .
devuelve a Secretaria de Direccion.
. Recibe formulario y traslada a tesorero el
Secretaria de N .
Di g 8 formulario firmado por el Director del
ireccion
Centro.
9 Recibe formulario.
. El di ign Del 1 al m
Tesoreria Tesorero dia asignado (De .O 3 de cada mes)
10 |entrega a Secretaria de Carrera lo

solicitado en el formulario de solicitud.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR
Nombre de la Unidad: Carreras de Ciencias Econdmicas
Titulo del Procedimiento: Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal L6pez
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Titulo o Denominacion

9) Préstamo de equipo audiovisual de la Carrera.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Apoyar las actividades de los alumnos y el Docente, con eficiencia y
eficacia a través de proporcionarles equipo audiovisual.

b) Mantener en 6ptimas condiciones el equipo audiovisual, para alargar
su vida de uso.

Normas especificas

a) El equipo audiovisual no se podrd prestar, si no cuenta con las
autorizaciones correspondientes en el formulario respectivo.
(Ver formato No. 14)

b) La Secretaria de Ciencias Econdmicas, serd la responsable de verificar
que cuando el interesado devuelva el equipo, lo regrese en las mismas
condiciones en que le fue proporcionado vy la fecha estipulada.

c) La persona delegada a prestar equipo debe archivar en donde
corresponda, el formulario de préstamo de quipo.
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual de la Carrera.

HojaNo._1__de_ 2

No. de Formas: Una

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria de Ciencias Econdmicas

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Se presenta a la oficina de la Secretaria
1 de Ciencias Econdmicas a solicitar el
Interesado formulario utilizado para el préstamo de
equipo audiovisual.
> Pregunta la fecha y hora de utilizacion
_ del equipo.
S_ecreftarlade Si estd disponible, entrega el formulario
Ciencias 2.1
Econémicas que debe llenar.
59 Indica a interesado que no se fiene
equipo disponible.
Interesado 3 Recibe, Ilgno, firmo y'en’rrego,formulorio
a Secretaria de Ciencias Econdmicas.
Secretaria de Recibe el formulario y lo traslada al
Ciencias 4 Coordinador de Ciencias Econdmicas
Economicas para la firma de autorizacion.
Coordinador de Recibe el formulario, autoriza y devuelve
Ciencias 5 |ala Secretaria de Ciencias Econdmicas.
Carrera de Econémicas
CE:IceonnC(')l?nSicas Sgcref[aria de Recibe nuevamente el formulario y lo
Ciencias 6 |coloca en un folder.
Econ6micas
Se presenta el dia y la hora de que
Interesado 7 solicité el equipo y se lo solicita a
secretaria de Ciencias Econdmicas.
Secretaria de 8 [Revisa equipo. - .
Ciencias !En’rrego el equipo oudlowsucl_ a
Econémicas 9 intferesado, ' haciendo las debidas
recomendaciones.
Recibe el equipo a utilizar, finalizando el
Interesado 10 |periodo de uso, lo devuelve a Secretaria
de Ciencias Econémicas.
11 |Recibe equipo.
Secretaria de 12 Revisa que el equipo audiovisual este
Ciencias completo y en buenas condiciones.
Econdmicas 13 Solicita firma a interesado de entregado

y lo coloca donde corresponda.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR
Nombre de la Unidad: Carrera de Agroindustria
Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual de la carrera
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez
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»Rembe' llena, Recibe formulario y
firma y entrega u | traslada a Coordinador
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FINAL
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Titulo o Denominacion

10) Realizar actas de exdmenes y cuadros de reportes de zonas.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Definir los pasos necesarios para elaborar las actas de exdmenes y
cuadros de zona, de acuerdo a los formatos establecidos en el Area de
Ciencias Econémicas.

b) Cumplir con lo que establece el normativo de evaluaciéon de los
estudiantes.

Normas especificas

a) Las actas de exdmenes y cuadros de zona, deberdn llevar la firma del
docente y del Coordinador de las Carreras de Ciencias Econdmicas
para que sean vdlidas (Ver formato No. 15).

b) La Secretaria de las carreras de Ciencias Econdmicas, serd la

responsable de la eficiente y eficaz elaboraciéon de las actas de
exdmenes y cuadros de reporte de zona.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econémicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Realizar actas de exdmenes y cuadros de reportes
de zonas.
HojaNo._1__de_ 2 No. de Formas: Una
Inicia: Docente Termina: Auxiliar de Control Académico
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Traslada a Secretaria de Ciencias
1 L.
Docente Econdmicas, los reportes de zona en
borrador.
_ 2 |Recibe los borradores.
g_ecrefrarla de 3 [Pigitaliza borradores en la computadora
lenclas e imprime, para su revision.
Econdmicas .
4 Traslada a docente para revision.
5 Recibe documentos y revisa:.
Si estdn correctos firma las Actas vy
5.1 (|traslada a Secretaria de Ciencias
Carrera de Docente Econdmicas.
Ciencias - .
Econdmicas Caso contrario devuelve a Secretaria
5.2 |de Ciencias Econdmicas para su
correccion.

Secretaria de
Ciencias 6
Econémicas

Recibe documentos y la traslada al
Coordinador de Ciencias Econdmicas
para la respectiva firma.

Coordinador de
Ciencias 7
Econdmicas

Recibe documentos y firma,
devolviendo a Secretaria de Ciencias
Econdmicas.

Secretaria de
Ciencias 8
Econdmicas

Recibe documentos firmados y
fraslada a Secretariac de Coordinacion
Académica.

Coordinacién

Secretaria de

Recibe documentos y traslada a Auxiliar

Académica Coordinacion 9  |de Control Académico.
Académica
10 Recibe documentos de Secretaria de
Coordinaciéon Académica.
Auxiliar de | | Sist g Control
Control Académico |[Control 11 ngresg 'en € Istema © ontro
Académico Académico. .
Entfrega copia para que sean
12 .
publicadas.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Carreras de Ciencias Econémicas

Titulo del Procedimiento: Realizar actas de examenes y cuadros de reportes de zonas

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Revisa
Firma actas y Recibe documentos y
s trasladaa | traslada a Coordinador
Secretaria para fima
No
A 4

Devuelve para
correccion

Recibe documentos
firmados y traslada a

Secretaria de Control
Académico

Pagina 2 de 2
Secretaria de Coordinador de . N Auxiliar de
o C Secretaria de Coordinacion
Docente Ciencias Carrera de Ciencias Académica Control
Economicas Econdmicas Académico
: e : Recibe borradores docurr?eerftigse firma e "““\“Z"“’S‘ Recibe
) revisa y traslada a
de zona ™ y devuelve a d Auxlha?’de Control »  documentos
Secretaria Académico
Y
Entrega a l
Secretaria
reportes de zona Digitaliza en
en borrador computadora y los Ingresa datos en
imprime el sistema de
Control
Académico
Recibe
documentos Traslada a Direccion A 4
para su revision X
Entrega copia
para que sean
publicadas

FINAL
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Titulo o Denominacion

11)Docencia, calificacién de trabajos, exdmenes y elaboracién de cuadros
de notas.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Aportar conocimientos adquiridos de la profesion a fravés de la
docencia humana, objetiva y participativa.

b) Brindar a los estudiantes, asesoria en la elaboracion de los trabajos
prdcticos.

c) Formar profesionales a nivel superior, con las competencias requeridas
en el mercado laboral a nivel nacional e internacional.
Normas especificas
a) Los estudiantes, deberdn obtener como minimo una zona de 31 puntos
netos, para realizar el examen final.
b) Los cursos son aprobados con una nota de 61 puntos sobre 100 puntos.

c) El Docente, debe solicitar solvencia general a los estudiantes, para
otorgarle el examen final.

d) La elaboracion de los cuadros de zona vy las notas finales de los cursos,
son responsabilidad del docente. (Ver formato No. 15)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Docencia, cadlificacion trabajos, exdmenes y elaboracion
cuadros de notas.

HojaNo._1__de_ 3 No. de Formas: Una
Inicia: Docente Termina: Docente
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Recibe informacion de Coordinador de
1 Carrera de Ciencias Econdmicas cudles
son los cursos a impartir.
Solicita a Secretaria de la carrera de
2 Ciencias Econdmicas, los programas
Docente para o.c’ruollzorlos., _
Actualiza las guias programdaticas vy
3 solicita a Coordinador de Ciencias
Econdmicas, para que dé el visto
bueno.
4 Traslada a Secretaria de Ciencias
Econdmicas para que lo reproduzca.
_ 5 Recibe guias programdticas aprobadas.
Secretaria de — ; -
. . 6 Solicita reproduccion de las mismas.
Carrerade Ciencias ; tof s d
Ciencias Econdmicas 7 Entrega fotocopias de programas a
o docenfte.
Economicas - - "
8 Recibe guias programdticas y se
presenta con los estudiantes.
9 Entrega programas a estudiantes.
Imparte clases magistrales con uso de
10 |equipo de multimedia vy elabora
parciales y guias de calificacion.
Readliza exposiciones de temas vy
11 .
Docente laboratorio en clase.
12 Entrega trabajos individuales y grupales
a estudiantes.
13 Cdlifica exdmenes parciales y pruebas
cortas.
14 Informa  a estudiantes punfteos de

parciales y calificacion de trabajos.
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Nombre de la Unidad: Ciencias Econdmicas -CUNSUR-

HojaNo. 2 de 3

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Elabora y entrega de zona a
15 e;’rudion’res, para que conozcan, Si
tiene zona minima para derecho a
examen final.
Docente .
Elobora la prueba, la envia dal
16 coqulinodO( de la carrera para su
revision y visto bueno para iniciar la
reproduccion.
Carrera de Coordinador de 17 Recibe, revisa y da visto bueno al
Ciencias Ciencias examen.
Econdmicas Econémicas 18 Enviol a Secretaria de Ciencias
Econdmicas.
19 Recibe el examen final.
20 Elabora el vale para reproduccion del
Secretaria de examen.
Ciencias o1 [Solicita autorizacién a Coordinador de
Economicas Ciencias Econémicas.
29 Traslada a Operador de Equipo de
Reproduccion de Materiales.
23 Recibe el vale de fotocopias.
Operador de o4 Realiza la reproduccion del
Equipo de documento.
Reproduccion de I\Rllzli)é(r)igluecsdén de Enfrega o Secretaria de  Ciencias
Materiales 25 Econdmicas para que se lo entregue a
Docente.
Secretaria de Recibe exdmenes finales y entrega a
Ciencias 26 Docente.
Econ6micas
27 Recibe examen y revisa:
271 Si el estudiante cuenta con solvencia,
proporciona examen final.
Docente 27.2  |Caso contrario, niega examen final.
Cdlifica los exdmenes, coloca nota en
Carrera de 28 cuadro de zona y entrega los cuadros
Ciencias a la Secretaria de  Ciencias
Econdémicas Econdmicas.
Secretaria de Recibe y elabora las actas y entrega a
Ciencias 29 Docente para revision.
Econdmicas
Recibe, revisa cuadros, firma y entrega
Docente 30 a Secretaria de Ciencias Econdmicas,

para trdmite de actas.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Carrera de Ciencias Econémicas
Titulo del Procedimiento: Docencia, calificacion de trabajos, examenes y elaboracién de cuadros de notas
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizébal Lépez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Péagina 3 de 3
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Recibe examenes
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reproduccién del
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Entrega a
Secretaria para
que se lo entregue
a Docente

Docente

A 4

FINAL

v
Recibe y elabora
actas y entrega a
Docente
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VIl. Formas o Formularios

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

. SOLICITUD DE PERMISO.

CARTA DE APROBACION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
DELDOCENTE SUPERVISOR.

CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS SOLICITADOS POR EL
COORDIANDOR DE CIENCIAS ECONOMICAS A ESTUDIANTE.

CARTA DE PROPUESTA DE INTEGRANTES DE LA TERNA EXAMINADORA DEL
EXAMEN PRIVADO DE -EPS-

PUNTO RESOLUTIVO DE LA TERNA EXAMINADORA DE —EPS-.

ACTA DE EXAMEN DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO —EPS-.
CONSTANCIA DE HABER CUMPLIDO EL ESTUDIANTE CON LO SOLICITADO POR
EL  NORMATIVO DEL CUNSUR Y DE LA USAC EN EL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO.

CARTA DE IMPRIMASE DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DEL
ESTUDIANTE POR LA DIRECTORA DEL CUNSUR.

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES Y CD DEL ESTUDIANTE A
LACOORDINACION DE SU CARRERA.

CONSTANCIA DE ENTREGA  DE  EJEMPLARES  DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO A AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO .

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO Y DISCO COMPACTO A AUXLIAR DE
BIBLIOTECA. I.

SOLICITUD DE FOTOCOPIA

REQUISICION DE MATERIALES Y SALIDAS DE ALMACEN.

VALE A COORDINACION DE CARRERA DE CIENCIAS ECONOMICAS.
CUADRO DE REPORTE DE ZONA DE LOS ESTUDIANTES.

ACTIVIDADES LABORALES FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL CUNSUR.

CONTROL DE EXAMENES DE LAS CARRERAS DE CIENCIAS ECONOMICAS.
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VIIl. ANEXOS
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Formato No. 1
SOLICITUD DE PERMISO

-

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

SOLICITUD DE PERMISO PERSONAL DOCENTE

Escuintla, de de

Senor Director
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
Escuintla.

Senor Director:
Por este medio solicito permiso para ausentarme de mis

labores el dia de a horas, por
motivo que describo a continuacién:

NOMBRE: F)

Vo.Bo. Vo.Bo.
COORDINADOR CARRERA COORDINADOR ACADEMICO
AUTORIZADO:
DIRECTOR
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Formato No. 2

CARTA DE APROBACION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
DEL DOCENTE SUPERVISOR
Escuintla, 06 de marzo de 2008.

MSc. Ingeniero

Flfego Antonio Pérez Elias
Coordinador de Ciencias Econdmicas
Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-

Senor Coordinador:

Atentamente me dirijo a usted para manifestarle que en atencién a la
designacién contenida en Acta No. 03-2007 de fecha 27 de enero del ano
2007 punto Segundo, para supervisar en el Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) a la estudiante MARSI AYLEEN RAMOS PORTILLO, nUmero de carné
200040911, en el municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal, con el
tema denominado “DISENO DE UN MANUAL DE SEGURIDAD E HIGIENE
INDUSTRIAL PARA LA PLANTA DE PRODUCCCION DE LA EMPRSA MANUFACTURAS
BEST, S.A. ALDEA ENTRE RIOS, MUNICIPIO DE PUERTO BARRIOS, DEPARTAMENTO
DE IZABAL", previo a conferirsele el titulo de Administradora de Empresas en el
grado académico de Licenciada.

He procedido a la asesoria y revision del informe hasta el 20 de enero de 2008,
el cual considero llena los requisitos técnicos y tedricos establecidos por el
Cenftro Universitario del Sur y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Considerando que el aporte del presente estudio proporciona informacion
que puede ser utilizada por el Centro y por personas que estén interesadas en
investigar sobre algunos puntos del tema. Por lo anteriormente expuesto, me
permito remitir a donde corresponda para que siga su proceso de graduacion.

Sin otro particular me es grao suscribirme, atentamente.

Licda. Maricruz Samayoad
Administradora de Empresas
Colegiada Activa No.
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Formato No. 3

CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS SOLICITADOS
COORDIANDOR DE CIENCIAS ECONOMICAS A ESTUDIANTE

-

CONSTANCIA

Por este medio se hace constar que recibimos de la estudiante en Licenciatura en
Administracion de Empresas, Mayda Azucena Mazariegos Ramos, carné
200340413, 1 ejemplar del Informe Final original, dos copias, constancia de cierre
pensum, matricula consolidada, solvencia de pago, constancia de estar inscrita,
recibo de pago para derecho al examen privado y constancia de biblioteca.

Y, para los usos que a la interesada convengan, se extiende la presente en la
ciudad de Escuintla, a los dieciocho dias del mes del septiembre del dos mil
nueve.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Maria del Carmen Cruz
SECRETARIA DE LAS
CARRERAS
CIENCIAS ECONOMICAS

Vo.Bo. Ing. Elfego Antonio Pérez Elias
COORDINADOR DE LAS CARRERAS
CIENCIAS ECONOMICAS
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Formato No. 4

CARTA DE PROPUESTA DE INTEGRANTES DE LA TERNA
EXAMINADORA DEL EXAMEN PRIVADO DE -EPS-

REF. C.C.E. No. 120-2009.
Escuintla, 18 de Septiembre de 20009.

Senores

Coordinacion Académica

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
Escuintla.

Respetables Sefnores:

En cumplimiento al Articulo 12 del Normativo de EPS de Ciencias Economicas, me
dirijo a ustedes para solicitarle se nombre la terna examinadora para realizar el
examen privado del Informe de EPS de la estudiante, MAYDA AZUCENA MAZARIEGOS
RAMOS, carné 200340413, de la Carrera Licenciatura en Administracion de Empresas,
denominado “PLANIFICACION Y CONTROL DE INVENTARIO PROPUESTO PARA EL AREA
DE BODEGA TIENDA A TIENDA (TAT), DE EMPRESA PRODUCTORA DE DULCES, DEL
MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA”, para lo cual me permito proponer la
siguiente terna:

Presidente: Ing. MAI. Elego Antonio Pérez Elias
Secretario: Lic. Henry Cruz
Examinadora: Licda. Noemi Claveribel Carrillo

Sin otro particular, me suscribo, muy atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Ing. Elfego Antonio Pérez Elias
COORDINADOR DE CIENCIAS ECONOMICAS

c.c. Archivo.
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Formato No. 5

PUNTO RESOLUTIVO DE LA TERNA EXAMINADORA DE -EPS-

PROV. CCEE: No. 37 -2009

COORDINACION DE LA CARRERA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS.
Escuintla, veintiuno de septiembre del aio dos mil nueve.----------=------mcemmmmnnn

ASUNTO: SOLICITUD DE EXAMEN PRIVADO EPS

ALUMNO: MAYDA AZUCENA MAZARIEGOS RAMOS

CARNE: 200340413

EPS: “PLANIFICACION Y CONTROL DE INVENTARIO PROPUESTO PARA EL AREA
DE BODEGA TIENDA A TIENDA (TAT), DE EMPRESA PRODUCTORA DE
DULCES, DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA”.

ASESOR: Licda. Lilian Mendizabal
REVISOR: Licda. Herika Ramos Verdugo

Para su conocimiento, pase atentamente a la estudiante MAYDA AZUCENA
MAZARIGOS, carné 200340413, informandole la fecha del examen privado de EPS y
la conformacion de la terna de examen privado de EPS.

El examen se realizara el dia: 28, alas 17:00 horas, en el salon de Sesiones.

Presidente: Ing. MAI. Elfego Antonio Pérez Elias
Secretario: Lic. Henry Cruz Colindres
Examinadora: Licda. Noemi Claveribel Carrillo
Suplente:

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Ing. Elfego Antonio Pérez Elias
COORDINADOR CARRERA
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

c.c. Archivo.
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Formato No. 6
ACTA DE EXAMEN DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

Acta No. 01-2009
FExamen Privado de EPS
Licenciatura en Administracion de Empresas

En la ciudad de Escuintla, siendo las diecisiete horas del dia veinticuatro de agosto del afio dos
mil nueve, reunidos en el salén de sesiones del Centro Universitario del Sur de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, los siguientes miembros del Jurado Examinador: Ingeniero Elfego
Antonio Pérez Elias, Presidente; Licenciada Noemi Carrillo, Secretaria; Licenciada Herika
Yolanda Ramos Verdugo, Examinadora; con el objeto de practicar el EXAMEN PRIVADO DE
EPS al alumno: ADOLFO BETETA ALVARADO, CARNE 2001142560, estudiante de la
Carrera LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS; procediéndose de la
siguiente manera:
PRIMERO: De acuerdo a la notificacion de la Coordinacion Académica, donde se indica la
fecha del examen y el nombramiento de la terna examinadora, contenido en el Punto Tercero,
inciso 3.1 del Acta No. 22-2009, de su sesion celebrada el 18 de agosto de 2009, se procede a
realizar el examen privado del Informe de EPS.
SEGUNDO: El examen se realizd de acuerdo con el Normativo de EPS, aprobado por el
Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur, en el Punto Tercero, inciso 3.4 del Acta No.
4-2008, de su sesion celebrada el 13 de febrero de 2008.
TERCERO: Los miembros de la Terna Evaluadora proceden a realizar la evaluacion al Epesista,
en relacion al contenido de su Informe Final de EPS, titulado: “Implementacion de un
Manual de Normas y Procedimientos como propuesta en el desarrollo de las
Operaciones que se realizan en la Planta de Cloro de Industria La Popular, S.A,,
evaluandose de manera oral los elementos técnico-formales y de contenido cientifico.—------

CUARTO: Después de finalizar con la disertacion, se concluye que el examen fue
APROBADQO, con una nota final de sesenta y siete (67) puntos, con CORRECCIONES por el
Jurado Examinador.
QUINTO: Previo a la aprobacion final del EPS, el postulante debe incorporar las
modificaciones al informe de EPS, debiendo presentarlas en un plazo maximo de quince dias
calendario, conforme las recomendaciones que le hayan sido efectuadas durante dicho examen,
las cuales se le entregan por escrito.

No habiendo nada mas que hacer constar, se da por finalizada la presente en el mismo lugar y
fecha de su inicio, siendo las diecinueve horas, firmando de conformidad los que intervinieron
en ella.

Ing. Elfego Antonio Pérez Elias Licda. Noemi Carrillo
PRESIDENTE SECRETARIA

Licda. Herika Yolanda Ramos Verdugo
EXAMINADORA

c.c. Archivo.
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Formato No. 7

CONSTANCIA DE HABER CUMPLIDO EL ESTUDIANTE CON LO
SOLICITADO POR EL NORMATIVO DEL CUNSUR CON RESPECTO A EL
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
“CUNSUR”

Escuintla, de 2008.

Final de Ejercicio Profesional Supervisado, titulado:

Trabajo de Grupo

Trabajo Individual
Manuales Administrativos como Propuesta de Mejoramiento en la Gestion del
Registro de Vecindad, Municipalidad de La Gomera, Escuintla.

Presentado por el Bachiller
Esteban Nolasco Raxcaco
Carné 8016688

Ha cumplido con el normativo respectivo del Centro Universitario del Sur de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ing. MAI. Elfego Pérez Elias
COORDINADOR DE LA CARRERA
CIENCIAS ECONOMICAS
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Formato No. 8

CARTA DE IMPRIMASE DEL EJERCICIO PROFESIONAL :
SUPERVISADO DEL ESTUDIANTE POR LA DIRECTORA DEL SV og e
CUNSUR

Ejercicio Profesional Supervisado nombre del alumno

IMPRIMASE

Inga. Arminda Zecefa de Rossal
DIRECTORA
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Formato No. 9

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES Y CD DEL ESTUDIANTE A
LA COORDINACION DE SU CARRERA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

“CUNSUR”

CONSTANCIA

Por este medio se hace constar que recibimos del estudiante Esteban
Nolasco Raxcaco, carné 8016688, ejemplares del Informe Final del Ejercicio
Profesional Supervisado, Informe Final Individual Manuales Administrativos como
Propuesta de Mejoramiento en la Gestion del Registro de Vecindad, Municipalidad
de La Gomera, Escuintla, Informe de Grupo:

ademas un resumen del mismo

documento y el informe final en CD.

Y, para los usos que al interesado convengan, se extiende la presente en la
ciudad de Escuintla, a los del mes de del dos mil ocho.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Maria del Carmen Cruz
SECRETARIA DE LA CARRERA
CIENCIA ECONOMICAS

Vo.Bo. Ing. Elfego Antonio Pérez Elias

COORDINADOR DE LA CARRERA
CIENCIAS ECONOMICAS

c.c archivo/m
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Formato No. 10

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO A AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
“CUNSUR”

REF. C.C.E -2008
Escuintla, 2008.

Sefiora
Eva Luz Bouyssou de Rodriguez
Auxiliar de Control Académico

Presente
Estimada Sefiora:

Sirvase encontrar adjunto, el Acta de finalizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado del estudiante , carné

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

“ID'Y ENSENAD A TODOS’

Ing. MAI. Elfego Antonio Pérez Elias
Coordinador de las Carrera
Ciencias Econdmicas

IEP
Adjunto: lo indicado
c.c. archivo/correlativo
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Formato No. 11

CONSTANCIA DE ENTREGA DE EJEMPLARES DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO Y DISCO COMPACTO A AUXLIAR DE
BIBLIOTECA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
“CUNSUR”

REF. C.C.E -2008
Escuintla, 2008.

Sefora

Maria del Carmen Reyes
BIBLIOTECARIA

Centro Universitario del Sur
Escuintla.

Sefiora Reyes:

> Ejemplares del Informe Final de EPS, titulado:
Informe de Investigacion:
Informe de Servicio: :
Ademas, un disco compacto que incluye el informe final y un
resumen del
Mismo, elaborado por el

Atentamente,

“IDY ENSENAD A TODOS’

Ing. MAL. Elfego Antonio Pérez Elias
Coordinador de las Carrera

Ciencias Econdmicas
IEP

Adjunto: lo indicado
c.c. archivo/correlativo
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Formato No. 12

SOLICITUD DE FOTOCOPIAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ant) CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
R ESCUINTLA

No. SOLICITUD DE FOTOCOPIAS
NOMBRE DEL DOCUMENTO:
FECHA DE ENTREGA: HORA DE ENTREGA:
; : DIRECCION [ ] AGROINDUSTRIA [] BIBLIOTECA [ |
DESTINO DEL DOCUMENTO: - coopnmacion acanimica ] Ciewcias economicas [ TESORERIA [ ]
CONTROL ACADEMICO [ ] PROFESORADO [_]  REPRODUCCION DE MATERIALES [ |

TAMARO DEL PAPEL: BIENESTAR ESTUDIANTIL [ |

cara ] smpes ] repuccion [ No. DE JUEGOS l___l
OFICIO D DUPLEX D AMPLIACION D ANEXAR No. DE HOJAS D

NOMBRE DEL SOLICITANTE FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA AUTORIZADA
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Formato No. 13

REQUISICION DE MATERIALE S Y SALIDAS DE ALMACEN

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOY DE GUAIEMALA o A
CENTRO UNIVERSITARIC DEL SUR N2 0695

ESCUINTLA
FECHA: [ | ] J
DIA MES ANO

REQUISICION DE MATERIALES ¥ SALIDAS DE ALMACEN

Parauso____ ' = Lo b

Normbre completo de solicitante _

Registro de Personal : Cargo que desempefia
CANTIDAD UNIDAD DE ) . SR CANTIDAD
SOLICITADA MEDIDA DESCRIPCION SALIDA
|
(Firma del éalic:itante) (Firma Jefe Iﬁrr adiato) (Firma y Sello Director)

SALIDA DE ALIMNACEN

T[}:s'rwza de Rei:i_b-ﬁ‘;fibnf-:-rme) (Firma v Sel

Fecha de Entrega:
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Formato No. 14

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur
Escuintla

VALE A COORDINACION DE CARRERAS DE CIENCIACIAS ECONOMICAS

Fecha Solicitud ' DIA - MES ! AN? .
L i =

[ SALIDA | N ENTRADA B
| FECHA | HORA | ACTIVIDAD CURSO | TFECHA HORA | FIRMA QUIEN ENTREGA
- - | | e e —

|

\ \
| EQUIPO ACCESORIOS

-

[ ] vap-rop [ TOSHIBA [ ]  caBues
| CANONERA L rosuma [ ] ExTENsION

[ 1 DELL

OTROS

|

DOCENTE RESPONSABLE: _

AUTORIZADO:  «
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Formato No. 15

CUADRO DE REPORTE DE ZONA DE LOS ESTUDIANTES

V3IN|TVYWILIN

NI | VNI | WNOZ [ ot o5 [° KA
S3VIoavd
VION |Nawvxa | TvioL %0v SIAVAIALLOY SINIAVX3 | IINVIGNLSITIAIWGWON | INMVD | ‘ON
%08

‘31N3000

‘34 LSINIS

VHINEYO

1091000

‘VHNLVYNOISY

VNOZ 330 313840d3¥ 30 04avno

VILNINOS3

¥NS 730 OV LISYIAINN O¥LNID
VIVAZLYNO 30 SOTHVI NVS 30 AVAISH3AINN
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Formato No. 16

ACTIVIDADES LABORALES FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL
CUNSUR

UNIVERSIDAD Dt SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

-CUNSUR-

ACTIVIDADES LABORALES FUERA DE LAS
INSTALACIONES DEL CUNSUR

Escuintla, de de 2004

Sefior Director
Centro Universitario del Sur
Escuintla

Por este medio le informo que el dia de a

horas, estaré realizando actividades laborales fuera de las instalaciones del

CUNSUR, por los motivos siguientes:

NOMBRE: F)

CARGO:
Vo.Bo. Autorizado:
COORDINADOR DE CA_RRERA DIRECTOR

Calzauu Manuel Colom Argueta 2-75 Zona 2, Colcnia Poputar, Escuintla, Guatemala — Apartado Postal 52
PBX: 888 0501 ext. 103 FAX: 889 8870 — Email: unittaa@starmedia.com
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Formato No. 17

CONTROL DE EXAMENES DE LAS CARRERAS DE CIENCIAS
ECONOMICAS

. {“3& % UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
i l‘%‘g"?g CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR-CUNSUR
¢ ESCUINTLA

y

EXAMENES PARCIALES DE LAS CARRERAS DE CIENCIAS ECONOMICAS

AREA COMUN ADMINISTRACION DE AUDITORIA
FECHA EMPRESAS
I CICLO | IVCICLO | VICICLO vl X CICLO | VICICLO VI X CICLO
CICLO CICLO
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